Umowa-zlecenie
w NGO !

Umowa-zlecenie to umowa starannego dziatania,

nastawiona na wykonanie okreslonych czynnosci,
ktore zleceniobiorca wykona w okreslonym czasie.

Konieczne formalnosci

1.

2.

Oswiadczenie z danymi

zleceniobiorca wypetnia o$wiadczenie z danymi do celéw podatkowych i rozliczen
z ZUS - na jego podstawie ustal czy w ramach umowy musisz zaptacic¢ sktadki

Umowa-zlecenie

sporzadz umowe-zlecenie — musi z niej wynikac: co ktos ma zrobi¢, w jakim czasie,
jakie otrzyma wynagrodzenie (pamietaj, ze musisz zachowa¢ minimalng stawke
wynagrodzenia za godzine pracy, ktéra wynosi od stycznia 2023 - 22,80 zt brutto,
od lipca 2023 - 23,50 zt brutto)

Podpisanie umowy
unikaj sytuacji, gdy osoba z organizacji podpisuje umowe sama ze soba

ZUS

zgtos zleceniobiorce do ZUS w ciggu 7 dni od daty rozpoczecia wykonywania zlecenia,
zgodnie z umowa

Ilo$¢ godzin wykonywania zlecenia

ustal ze zleceniobiorca i udokumentuj liczbe wykonywanych godzin (wyjatek umowy
dtugotrwatej opieki i umowy z wynagrodzeniem prowizyjnym)



Jakie sktadki ptaci NGO do ZUS

Osoby niezatrudnione
ptacisz sktadki na ubezpieczenia:
zdrowotne i spoteczne

Studenci w wieku do 26 lat
nie ptacisz

ptacisz tylko sktadki na ubezpieczenie zdrowotne
osoba jest ubezpieczona spotecznie z tytutu innego zatrudnienia, np. umowy o prace

& Osoby zatrudnione

lub umowy-zlecenia (z wynagrodzeniem wigkszym od minimalnego - 3490 zt w 2023 r.)

Realizacja i zakonczenie umowy -
obowiazki NGO

p Rachunek
przygotuj rachunek do umowy, daj zleceniobiorcy do podpisania
» Wynagrodzenie
wyptac¢ w terminie wskazanym w umowie, jezeli umowa jest dtuzsza niz miesiac to rozlicz sie
minimum co miesiac
) ZUS
wyrejestruj zleceniobiorce z ZUS w ciggu 7 dni od daty zakornczenia zlecenia (a nie od daty
wystawienia rachunku). Do 15. dnia kolejnego miesiaca po wyptacie wynagrodzenia opta¢ sktadki ZUS
Podatek
p Podatek dochodowy
wptac zaliczke na podatek dochodowy od 0séb fizycznych do US albo dla uméw ponizej 200 zt -
podatek ryczattowy do 20. dnia kolejnego miesiagca (po wyptacie wynagrodzenia)
) PIT-4R
do konca stycznia nastepnego roku przygotuj roczna deklaracje PIT-4R (lub PIT-8AR dla umdw < 200 zt),
zt6z elektronicznie w US
) PIT-1
do konca lutego nastepnego roku przygotuj PIT-11, przekaz zatrudnionemu, zt6z elektronicznie w US pracownika
Dokumenty
Przechowuj dokumenty zwigzane ze wspotpraca 5 l t
przez 5 lat od jej zakonczenia a ollo




Pamieta;!

Nie zawieraj umowy o dzieto, jesli nie jest jasne czy jej rezultatem jest ,dzieto”.
Umowa-zlecenie jest nastawiona na wykonanie okreslonych czynnosci, a umowa
o dzieto na osiagniecie okreslonego efektu. Nie mozna ich mylic!

Umowa-zlecenie nie moze zastapi¢ umowy o prace, jesli wspotpracownik
wykonuje prace pracownika etatowego. Przy kontroli PIP grozi za to kara
i naliczenie zalegtych sktadek.

Jesli organizacja zleca cos osobie prowadzacej dziatalnos¢ gospodarcza, to rozlicz
sie z nig w ramach jej dziatalnosci gospodarczej - to ona wystawia rachunek lub
fakture. Wskazane jest podpisanie z t3 osoba rowniez umowy o Swiadczenie ustug.

Aktywne wzory liczydet znajdziesz
w poradnik.ngo.pl/kalkulatory-umow-o-prace-o-dzielo-i-zlecenie
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